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DAY SERVICES DATA RECORDING SHEET 
 

      DAY HABILITATION                PRE-VOCATIONAL          SUPPORTED EMPLOYMENT                            REHABILITATION SUPPORTS 

            (JOB COACH SERVICES EXCLUDED) 

 

CONSUMER:            Month/Year:          Primary Trainer:        Lead Clinical Staff  or Director Designee:       

  

Data Collection Days per Week:        Start Date:              Projected Completion Date:          

 

Data Recording Instructions:    

     A = Absent    R = Refused Intervention   X = Facility Closed 

     - = Training/Intervention attempted, desired results not obtained    

     + = Training/Intervention provided with positive results 

GOAL:          

OBJECTIVE:          

 

PROGRESS CRITERIA:       % of the time for      consecutive months 
 

TEACHING METHOD/ / PROCEDURES:          

 

 

 

 

 
 

Activities to help accomplish objective: 1  2  3 4 5 6 7 8 9 1
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Staff Initials 

 
                               

Percentage (%) = number of +’s divided by the total number of +’s and –‘s, Multiply by 100, then round off to 0 decimal places (Key to staff initials on back of this form) 

 

PROGRESS SUMMARY: 

Compare Progress Percentages 

from last 3 months. 

Month of: 

 

Month of: Month of: Based on review of the last 3 months performance: 

Completion (new objective must be implemented) action required  below 

Progress made (continue objective, no action required) 

No progress (revision necessary if no progress made over the 3 month period) 

 

     % 

 

     % 

 

     % 

NEW OBJECTIVE: 

Completion Box is checked. 
New Skill Area:           Objective:             Start Date:       

 (A new data sheet is required for this new objective   
NO PROGRESS:  Interventions 

necessary if no progress made 

over the 3 month period. 

INTERVENTIONS TAKEN TO IMPROVE PROGRESS:        

 

 

 

TIME IN / TIME OUT Unless documented on the reverse side of this sheet, the consumer was present during the entire day of normal business hours for this agency.  

The normal business hours for this program are:         
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TIME IN / TIME OUT  

DOCUMENTATION 
 
Directions:  When the consumer leaves the Day Activity Program for any reason before the end of the normal business day or arrives later than the start of the 

normal business day, documentation is necessary.  Document the Date of the occurrence, the time the consumer arrived, the time the consumer left the agency and 

the time returned if applicable.  Document the reason for the late arrival or early leaving and provide a signature of the staff responsible for this person. 
 

DATE TIME IN TIME OUT TIME 

RETURNED 

 (If Applicable) 

REASON FOR LEAVING STAFF 

SIGNATURE 

 

 

     

 

 

     

 

 

     

 

 

     

 

 

     

 

 

     

 

 

     

 

 

     

 

KEY TO STAFF INITIALS 

 

INITIAL STAFF NAME (PLEASE PRINT FULL NAME) 

  

  

  

  

  

 

NOTE:  Any additional data collected may be attached to this form as an addendum.



SA
MPL

E

DAY SERVICES DATA RECORDING SHEET 

INSTRUCTIONS 
AApppprroopprriiaattee  SSeerrvviiccee::            

  CChheecckk  tthhee  bbooxx  tthhaatt  ccoorrrreessppoonnddss  ttoo  tthhee  aapppprroopprriiaattee  sseerrvviiccee  ffoorr  wwhhiicchh  tthhee  ccoonnssuummeerr  iiss  aauutthhoorriizzeedd  aanndd  rreecceeiivviinngg  aaccttiivvee  

ttrreeaattmmeenntt  aanndd  ddaattaa  iiss  bbeeiinngg  ccoolllleecctteedd..    TThhiiss  DDaattaa  RReeccoorrddiinngg  SShheeeett  ddooeess  nnoott  aappppllyy  ttoo  JJoobb  CCooaacchh  SSeerrvviicceess..  

  

CCoonnssuummeerr’’ss  NNaammee::      

  EEnntteerr  tthhee  ccoonnssuummeerr’’ss  ffiirrsstt  aanndd  llaasstt  nnaammee..  

  

MMoonntthh//yyeeaarr::        

  EEnntteerr  tthhee  mmoonntthh  aanndd  yyeeaarr  ffoorr  wwhhiicchh  tthhee  DDaattaa  SShheeeett  wwaass  pprroovviiddeedd..  

  

PPrriimmaarryy  TTrraaiinneerr::    

  EEnntteerr  tthhee  nnaammee  ooff  tthhee  pprriimmaarryy  ttrraaiinneerr  tthhaatt  iiss  ccuurrrreennttllyy  wwoorrkkiinngg  wwiitthh  tthhiiss  ccoonnssuummeerr..  

  

LLeeaadd  CClliinniiccaall  SSttaaffff::    

  FFoorr  ccoonnssuummeerrss  iinn  RReehhaabbiilliittaattiioonn  SSuuppppoorrttss  eenntteerr  tthhee  nnaammee  ooff  tthhee  LLeeaadd  CClliinniiccaall  SSttaaffff  tthhaatt  iiss  ccuurrrreennttllyy  wwoorrkkiinngg  wwiitthh  tthhiiss  

ccoonnssuummeerr..  

  

DDaattaa  CCoolllleeccttiioonn  DDaayyss  ppeerr  WWeeeekk::    

  IInnddiiccaattee  tthhee  nnuummbbeerr  ooff  ddaayyss  aa  wweeeekk  tthhaatt  ddaattaa  wwiillll  bbee  ccoolllleecctteedd  ffoorr  tthhiiss  ccoonnssuummeerr..    TTrraaiinniinngg  ddaattaa  mmuusstt  bbee  ccoolllleecctteedd  

ffoorr  eeaacchh  ddaayy  aa  uunniitt  ooff  sseerrvviiccee  iiss  rreeppoorrtteedd..    AA  ++  oorr  ––  wwiillll  iinnddiiccaattee  tthhaatt  ttrraaiinniinngg  wwaass  ccoonndduucctteedd  ffoorr  tthhaatt  ddaayy..  

  

SSttaarrtt  DDaattee::    

  SSttaattee  tthhee  ddaattee  tthhee  DDaattaa  CCoolllleeccttiioonn  bbeeggiinnss  

  

PPrroojjeecctteedd  ccoommpplleettiioonn  DDaattee::  

  SSttaattee  tthhee  ddaattee  yyoouu  aannttiicciippaattee  tthhee  DDaattaa  CCoolllleeccttiioonn  ffoorr  tthhiiss  ggooaall  wwiillll  bbee  ccoommpplleetteedd..  

  

GGooaall::  

  SSttaattee  tthhee  ggooaall  tthhee  ccoonnssuummeerr  iiss  wwoorrkkiinngg  oonn  ffrroomm  tthhee  DDaayy  PPllaann  aanndd  oonn  wwhhiicchh  ddaattaa  wwiillll  bbee  ccoolllleecctteedd  

  

OObbjjeeccttiivveess::    

  SSttaattee  tthhee  oobbjjeeccttiivvee  ffrroomm  tthhee  DDaayy  PPllaann  oonn  wwhhiicchh  tthhee  ccoonnssuummeerr  iiss  ccuurrrreennttllyy  wwoorrkkiinngg..  

  

PPrrooggrreessss  CCrriitteerriiaa::  

  IInnddiiccaattee  tthhee  ppeerrcceennttaaggee  tthhaatt  wwiillll  bbee  uusseedd  ttoo  ddeetteerrmmiinnee  pprrooggrreessss  ffoorr  33  ccoonnsseeccuuttiivvee  mmoonntthhss  

  

TTrraaiinniinngg  MMeetthhooddss//PPrroocceedduurreess::  

  TThhee  ttrraaiinniinngg  mmeetthhooddss  oouuttlliinneedd  iinn  tthhiiss  sseeccttiioonn  pprroovviiddeess  cclleeaarr  ddiirreeccttiioonnss  ttoo  aannyy  ssttaaffff  wwoorrkkiinngg  wwiitthh  tthhee  ccoonnssuummeerr  oonn  

hhooww  ttoo  iimmpplleemmeenntt  tthhee  ttrraaiinniinngg  oobbjjeeccttiivvee..    PPrroocceedduurreess  mmaayy  iinncclluuddee  tthhee  ssiimmpplliiffiiccaattiioonn  ooff  sstteeppss,,  pphhyyssiiccaall  pprroommppttss,,  

vveerrbbaall  pprroommppttss,,  ggeessttuurreedd  pprroommppttss  oorr  pprroocceedduurree  ddeerriivveedd  ffrroomm  aa  ttaasskk  aannaallyyssiiss..      

  AAddddiittiioonnaallllyy,,  tthhiiss  mmeetthhooddoollooggyy  mmuusstt  ssppeecciiffyy  aannyy  ootthheerr  iinnffoorrmmaattiioonn  tthhaatt  wwoouulldd  bbee  iimmppoorrttaanntt  aanndd  wwoouulldd  aaffffeecctt  tthhee  

ttrraaiinniinngg  ssuucchh  aass  hheeaarriinngg  lloossss,,  vviissuuaall  iimmppaaiirrmmeenntt,,  lliimmiitteedd  uussee  ooff  eexxttrreemmiittiieess,,  eettcc..  

  

AAccttiivviittiieess::    

  LLiisstt  tthhee  aaccttiivviittiieess  oonn  wwhhiicchh  ddaattaa  wwiillll  bbee  ccoolllleecctteedd  ttoo  aaccccoommpplliisshh  tthhee  ggooaallss  aanndd  oobbjjeeccttiivveess  ffoorr  tthhiiss  ccoonnssuummeerr..  

  EEaacchh  ddaayy  ddaattaa  iiss  ccoolllleecctteedd,,  rreeccoorrdd  iinn  tthhee  bbooxx  tthhaatt  ccoorrrreessppoonnddss  wwiitthh  tthhee  ddaattee  ttrraaiinniinngg  wwaass  ggiivveenn,,  tthhee  aapppprroopprriiaattee  

mmaarrkk  aaccccoorrddiinngg  ttoo  tthhee  ddaattaa  rreeccoorrddiinngg  iinnssttrruuccttiioonnss..    ((EExxaammppllee::  AA  ==  AAbbsseenntt,,  RR  ==  RReeffuusseedd  IInntteerrvveennttiioonn,,  XX  ==  FFaacciilliittyy  

CClloosseedd,,  mmiinnuuss  ((--))  ==  TTrraaiinniinngg  aatttteemmpptteedd  bbuutt  ddeessiirreedd  rreessuullttss  wweerree  nnoott  oobbttaaiinneedd,,  pplluuss  ((++))    ==  TTrraaiinniinngg  pprroovviiddeedd  wwiitthh  

ppoossiittiivvee  rreessuullttss))..  

  

PPeerrcceennttaaggeess::    

  PPeerrcceennttaaggeess  aarree  uusseedd  ttoo  ddeetteerrmmiinnee  iiff  tthhee  ccoonnssuummeerr  iiss  mmaakkiinngg  pprrooggrreessss  oorr  nnoott..    TToo  ddeetteerrmmiinnee  tthhee  ccoonnssuummeerr’’ss  

pprrooggrreessss  ppeerrcceennttaaggee  ffoorr  tthhee  mmoonntthh;;  aadddd  tthhee  nnuummbbeerr  ooff  pplluusseess  aanndd  ddiivviiddee  bbyy  tthhee  ttoottaall  nnuummbbeerr  ooff  pplluusseess  aanndd    

mmiinnuusseess,,  tthheenn  mmuullttiippllyy  bbyy  110000,,  tthheenn  rroouunndd  ooffff  ttoo  00  ddeecciimmaall  ppllaacceess..  
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  EExxaammppllee::    IIff  tthhee  ccoonnssuummeerr  hhaadd  1177  pplluusseess  aanndd  55  mmiinnuusseess  ffoorr  tthhee  mmoonntthh::  

oo  1177  ddiivviiddeedd  bbyy  2222  ((ttoottaall  nnuummbbeerr  ooff  pplluusseess  aanndd  mmiinnuusseess))  ==  ..77772277  

o MMuullttiippllyy  ..77772277  ttiimmeess  110000  ==  7777..2277 
o RRoouunndd  ooffff  ttoo  00  ddeecciimmaall  ppllaacceess  ==  7777%% 

  

PPrrooggrreessss  SSuummmmaarryy::    

  RReeccoorrdd  tthhee  ppeerrcceennttaaggee  ooff  pprrooggrreessss  ffoorr  33  ccoonnsseeccuuttiivvee  mmoonntthhss..    EEnntteerr  tthhee  nnaammee  ooff  tthhee  mmoonntthh  ffoorr  eeaacchh  rreeccoorrdd  aanndd  tthhee  

ppeerrcceennttaaggee  ffoorr  tthhaatt  mmoonntthh..  

  RReevviieeww::    BBaasseedd  oonn  tthhee  llaasstt  33  mmoonntthhss  ppeerrffoorrmmaannccee,,  mmaakkee  aa  ddeetteerrmmiinnaattiioonn  ooff  tthhee  pprrooggrreessss  ooff  tthhiiss  oobbjjeeccttiivvee  aanndd  cchheecckk  

tthhee  aapppprroopprriiaattee  bbooxx..  

oo  CCoommpplleettiioonn::    TThhee  ccoonnssuummeerr  hhaass  ssaattiissffaaccttoorryy  ccoommpplleetteedd  tthhiiss  oobbjjeeccttiivvee  aanndd  aa  nneeww  oobbjjeeccttiivvee  iiss  nneeeeddeedd..    

DDooccuummeenntt  tthhee  nneeww  oobbjjeeccttiivvee  iinn  tthhee  aarreeaa  bbeellooww  llaabbeelleedd  NNeeww  OObbjjeeccttiivvee..  

oo  PPrrooggrreessss  mmaaddee::    PPrrooggrreessss  iiss  bbeeiinngg  mmaaddee,,  ccoonnttiinnuuee  oobbjjeeccttiivvee  aanndd  nnoo  aaccttiioonn  iiss  rreeqquuiirreedd..  

oo  NNoo  pprrooggrreessss::    PPrrooggrreessss  iiss  nnoott  bbeeiinngg  mmaaddee  aaccccoorrddiinngg  ttoo  tthhee  ppeerrcceennttaaggeess  aanndd  rreevviissiioonn  ooff  tthhee  oobbjjeeccttiivvee  iiss  

nneecceessssaarryy  iiff  nnoo  pprrooggrreessss  iiss  mmaaddee  oovveerr  tthhee  33  mmoonntthh  ppeerriioodd..    DDooccuummeenntt  tthhee  iinntteerrvveennttiioonnss  ttaakkeenn  iinn  tthhee  aarreeaa  

bbeellooww  llaabbeelleedd  NNoo  PPrrooggrreessss..  

  

NNeeww  OObbjjeeccttiivvee::    

  IIff  tthhee  ccoommpplleettiioonn  bbooxx  iiss  cchheecckkeedd  aa  nneeww  oobbjjeeccttiivvee  mmuusstt  bbee  ddeevveellooppeedd..    IInn  tthhee  ssppaaccee  pprroovviiddeedd  iinnddiiccaattee  tthhee  SSkkiillll  AArreeaa  

aanndd  tthhee  nneeww  oobbjjeeccttiivvee  aalloonngg  wwiitthh  tthhee  aannttiicciippaatteedd  ssttaarrtt  ddaattee..  

  AA  nneeww  DDaattaa  SShheeeett  iiss  rreeqquuiirreedd  ffoorr  tthhiiss  nneeww  oobbjjeeccttiivvee..  

  

NNoo  PPrrooggrreessss::    

  IIff  tthhee  NNoo  PPrrooggrreessss  bbooxx  iiss  cchheecckkeedd,,  iinntteerrvveennttiioonnss  aarree  nneecceessssaarryy  ttoo  aassssiisstt  tthhee  ccoonnssuummeerr  iinn  ssuucccceessssffuullllyy  ccoommpplleettiinngg  

tthhiiss  oobbjjeeccttiivvee..    IInn  tthhee  ssppaaccee  pprroovviiddeedd  iiddeennttiiffyy  tthhee  ssppeecciiffiicc  aanndd  ddeettaaiilleedd  iinntteerrvveennttiioonnss  tthhaatt  wwiillll  bbee  ttaakkeenn  ttoo  iimmpprroovvee  

pprrooggrreessss  oonn  tthhiiss  oobbjjeeccttiivvee..  

  

TTiimmee  iinn  //  TTiimmee  oouutt::    

  Unless documented on the reverse side of this sheet, the consumer was present during the entire day of 

normal business hours for this agency.  List the normal business hours for the program.  If the consumer is 

arrives after or leaves before normal business hours for the agency, documentation is necessary on the back 

of the Data Sheet.  
  

TTiimmee  iinn  //  TTiimmee  oouutt::    ((ppaaggee  22,,  bbaacckk  ooff  ffoorrmm))  

    Each day the consumer arrives after or leaves before normal business hours for the agency, documentation 

is necessary on the back of the Data Sheet. Document the Date of the occurrence, the time the 

consumer arrived, the time the consumer left the agency and the time returned if applicable.  

Document the reason for the late arrival or early leaving and provide a signature of the staff 

responsible for the person.  
 
Key to Staff Initials: 

  For all staff initialing the documentation of data on the front of this form must indicate the initial used with 
the corresponding name for identification of initials.  

 
Note: 

  This form is a standardized form and must be used as a minimum by all Day Programs contracting with 
DDSN.  Any additional data collection may be attached to this form as an addendum.   

  

  


